
 
 

LISTĂ DE VERIFICARE 

DEPLASARE DE AFACERI 

1. CÂT SUNTEȚI PLECAT: PREGĂTIREA BIROULUI 

+/- Organizați întâlnirile care trebuie să aibă loc în deplasare; stabiliți rezervări și sălile de întâlnire. 

+/- Dacă deplasarea este în afara țării, obțineți toate actele și faceți vaccinurile necesare. 

+/- Familiarizați-vă cu procedurile de afaceri locale comune la destinație. 

+/- Confirmați întâlniri, planificări, rezervări etc. 

+/- Terminați toate sarcinile urgente de la birou (finalizați proiecte; configurați răspunsuri de tip Absent 

de la birou; spuneți sau reamintiți colegilor despre plecarea dvs). 

+/- Imprimați copii cu prezentările, agendele și documentele importante. 

2. CÂT SUNTEȚI PLECAT: PREGĂTIREA CASEI 

+/- Ocupați-vă de îngrijirea copilului, a animalului de companie și a plantelor; comunicați lucrurile de 

făcut și orarele. 

+/- Opriți livrările de rutină. 

+/- Cât sunteți plecat, lăsați impresia că este locuită casa, punând lumini și un radio cu cronometre. 

+/- Reduceți nivelul termostatului. 

+/- Lăsați unui prieten de încredere cheile de la casă și de la mașină, precum și itinerarul dvs. complet. 

+/- Încuiați ferestrele, garajul și ușile. 

3. BAGAJELE PENTRU DRUM 

+/- Faceți o listă cu articolele specifice de îmbrăcăminte pe care va trebui să le puneți în bagaj pentru 
călătorie, potrivite diferitelor situații care vă așteaptă. 

+/- Încercați să puneți tot ceea ce vă trebuie într-o geantă de voiaj, pentru a evita posibilitatea de a vă 

pierde bagajul. 

+/- Dacă vă lăsați bagajul în cală, puneți un set suplimentar de haine business și de cosmetice într-un 

bagaj de mână, preventiv, în cazul în care vă pierdeți bagajul. 

+/- Imprimați câteva copii ale acestei liste de verificare și salvați o copie online, la care puteți apela când 
vă planificați următoarea călătorie. 

4. CE SĂ LĂSAȚI ACASĂ PENTRU FAMILIE ȘI ÎNGRIJITORI 

+/- Lăsați-vă informațiile de contact, inclusiv numele, adresele și numerele de telefon de la hotelurile în 
care stați, unui membru al familiei, pentru ca acesta să vă poată contacta cât sunteți plecat. 

+/- Numere de telefon (toate numerele de contact pentru dvs.; doctor/veterinar; farmacie; mecanic; 

școală/creșă; prieteni/vecini de ajutor; firma de pază). 

+/- Bani pentru cumpărături și urgențe. 

+/- Aprobare pentru rețete de tratament medical și fișe de asigurări. 

+/- Itinerarul dvs. 
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